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Dans un contexte économique ouvert et fortement concur-
rentiel, la formation et les compétences sont et seront de
plus en plus des enjeux clés de la stratégie et du développe-

ment des entreprises.

En effet, au-dela de I'important effort financier consenti
par I'Etat, les entreprises et les collectivités territoriales, la

formation n’est plus simplement une dépense obligatoire

supplémentaire mais est devenue un véritable investisse-

ment en capital humain et un outil de la performance et

de la compétitivité des entreprises.

En 1996, sur prés de 160 milliards de francs dépensés

pour la formation professionnelle continue, les entre-

prises ont consacré 50 milliards de francs a la forma-

tion de leur personnel. Certes importante, cette

dépense reste encore trop inégalement répartie : ainsi
les PMI qui emploient 30% des salariés n'utilisent que
2% de la formation continue et les personnes travaillant
dans une entreprise de moins de 50 salariés ont deux
fois moins de chances d'étre formées que celles
employées dans une entreprise de plus de 500 salariés.

Face a cette situation, le ministére de I'Economie, des

Finances et de I'Industrie cherche a mieux accompagner

les PMI dans leur développement et en particulier dans
une meilleure expression de leurs besoins de qualification
et une optimisation des actions de formation.

Dans ce but, il développe plusieurs initiatives afin de rendre
le marché de la formation plus transparent et plus réactif a
la demande que vers l'offre : information des chefs de

PME/PMI sur les principales formations et les colts moyens,



publication d'un recueil des normes homologuées relatives a
la formation professionnelle par I’AFNOR afin d’encourager
une démarche qualité dans le monde de la formation.

C’est dans ce contexte que le ministere publie ce guide
pratique de la formation pour les PMI. Congu comme une
aide a la décision, cet ouvrage se veut d’'un usage aisé et
rapide, opérationnel et pragmatique. Il doit aider les
chefs d’entreprise a mieux utiliser la formation dans une
perspective de développement global de I'entreprise, a
expliciter leurs besoins en formation et a faciliter leurs
relations avec les organismes de formation. Pour cela, il
donne des points de repére, marque les étapes essen-
tielles dans les choix d'une formation, facilite les
démarches sans imposer de solutions toutes faites : il
laisse le chef d’entreprise maitre de sa réflexion et de
sa décision.

Ce guide a été réalisé grace a une concertation entre
des patrons de PMI, des partenaires de la formation
professionnelle (AFNOR, AGEFOS PME) et des représen-
tants des services de I'Etat (ministére chargé du Travail
et de la Formation professionnelle, de I'Industrie...).

Je souhaite qu’il devienne pour tous les chefs d’entreprise

un instrument de travail adapté a leurs besoins et qu'il
permette d’améliorer la qualité de I'investissement consenti
en termes d’évolution des compétences.

Christian PIERRET,
Secrétaire d’Etat a I'Industrie
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Mode d’emploi :

Une heure pour aller a I'essentiel
en matiere de formation

Mode d'emploi

Trois fagons d'utiliser ce guide

1 - Vous partez des situations ou des
difficultés auxquelles vous étes confronté

Si vous vous reconnaissez dans I'une d’entre elles,
alors suivez le guide...
Pages  Parties
Vous n’'avez pas identifié vos besoins 12 1
Vous voulez clarifier vos besoins de formation 16 1

Vous avez fait le point sur vos besoins
et vous recherchez la solution la mieux adaptée 34 3

Vous hésitez a dépenser des sommes en formation 24

Vous pensez bien utiliser la formation 26 2
Vous avez un programme de formation, vous souhai-

tez qu’il se réalise dans les meilleures conditions 53 3
Vous voulez que la formation soit compatible

avec les impératifs de la production 41 3
Vous recherchez un organisme de formation 43

Vous avez du mal a trouver aupres d’organismes

la formation adaptée a vos besoins 48

Vous voulez impliquer la maitrise et I'encadrement 51 3

Votre personnel veut bénéficier d’'un congé
de formation 62 4

Vous souhaitez motiver vos personnels a développer
leurs compétences 56 3

Vous voulez faire bénéficier plusieurs personnes
de la formation d’un de vos salariés 38
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Vous cherchez des aides financieres a la formation 60

Vous voulez évaluer I'effet de la formation 55
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Vous vous demandez comment valoriser la formation 56




2 - Vous circulez dans le guide

La réponse a une question que vous vous posez peut susciter d'autres
besoins d'informations qui seront satisfaits en d'autres pages du guide.
Le schéma ci-dessous est une illustration de cet usage du guide.

Mode d'emploi

Vous avez décide de former des opérateurs au changement de
série sur une nouvelle machine.

Vous décidez de faire appel a un organisme et
vous vous demandez comment le sélectionner.

Partie 3 - Fiche 4 : ‘
H Sélectionner des organismes r:g

Parmi vos critéres de sélection, il y a la capacité de

I'organisme a satisfaire précisément vos besoins.
Quel est le besoin réel :
- la formation sur une nouvelle machine ?

- la formation au changement de série ?

Partie 1 :

Déterminez les compétences nécessaires pour v
mettre en ceuvre votre stratégie p#

Vous étes au clair sur votre stratégie et sur les compétences |
dont vous avez besoin pour la réaliser.

Comment étre sOr que la formation va permettre d'acquérir
ces compétences ?

=

‘ Partie 3 - Fiche 1 : Tl
Q Le cahier des charges p#

Comment rédiger le cahier des charges ?

Partie 4 : Voi
Exemple de cahier des charges p¥

Partie 3 - Fiche 7 : Voip
Former sur mesure c'est possible P#

Trois consignes simples pour une lecture profitable :
1 - écrivez vos réflexions, vos idées, vos informations ;
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2 - laissez mdrir vos idées... lisez le guide en plusieurs fois ; revenez-y ;

3 - confrontez votre point de vue avec celui d'autres décideurs, avec des
partenaires, avec I'encadrement.




3 - Vous le lisez d’un bout a I'autre

Ce guide est organisé en 4 parties :

[ les trois premiéres marquent les étapes de votre démarche,

! la quatrieme rassemble les renseignements pratiques.

Partie 1
Pourquoi définir

vos besoins
de compétences ?
" page 11

Partie 2
La formation est-

elle la solution ?

" page 21 Partie 3

en ceuvre ?

\—

page 33

\—

Comment mettre

Partie 4
Ou se renseigner ?

\—

[l page 59

Dans chaque partie vous trouverez des clés d’entrée multiples pour
aborder ce guide en fonction de vos préoccupations.

Des grilles
de réflexion

pour replacer les élé-
ments dans leur contexte.

Des ques- e
tionnaires

pour faire le point sur vos
pratiques.

Des étapes
essentielles

pour suivre la démarche
pas a pas.

Pensez-vous... c .
Quelles sont les évolu- Quels sont... ontexte et enjeux
; . Combien de... Les résultats
tions de I'environnement N
Quand... Les questions & se poser
économique auxquelles... Ot en S(_Jnt--- Comment sy prendre ?
Pourquoi...

Des rensei-
gnements
pratiques

pour aller plus loin.

pour gagner du temps.

Des renvois

pour compléter votre
réflexion.

N° de téléphone
Bibliographie

Glossaire

Grille d'analyse

Les besoins apparaissent

de fagon complexe...
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